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Adı-Soyadı:
Pozisyon: İdari İşler Müdürü
Bölüm: İdari İşler Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii:  Genel Sekreter Yardımcısı, Genel Sekreter

I. İŞİN AMACI

İstanbul Okan Üniversitesi yıllık strateji ve bütçe hedefleri doğrultusunda, kurum bünyesinde verilmesi gereken idari hizmetlerin zamanında ve en verimli şekilde gerçekleştirilmesini sağlamak.

II. İŞİN BOYUTU

	Mali: 
	Bağlı Çalışanlar: Ulaştırma Birim Yöneticisi, İdari İşler Birim Yöneticisi, Güvenlik Operasyon Sorumlusu, İdari İşler Uzmanı, Makam Şoförleri, Şoför, 

	Donanım ve Araçlar: Ofis makineleri, Bilgisayar, Telsiz, Mobil telefon
	Diğer: 



III. SORUMLULUKLAR

Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
1. Üniversitenin yıllık mali planı ile paralel olarak idari hizmetler bütçesinin hazırlanmasına katkıda bulunur.  
· Üniversite bünyesinde yürütülmekte olan idari hizmetlerle ile ilgili maliyetleri düşürebilecek ve kurum için optimum verimliliği sağlayacak geliştirme ve iyileştirme çalışmaları önerilerini yapar ve taslak bütçesini hazırlar. 
2. Departman ve kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar. 
3. Taşeron firma tarafından yürütülmekte olan güvenlik, servis, temizlik vb. taşeron hizmetlerin zamanında, eksiksiz ve düzenli yapıldığını kontrol eder ve Genel Sekreter Yardımcısına rapor verir. 
4. Üniversite bünyesinde yürütülmekte olan idari hizmetlerin planlamasını yapar, yapılan planlama çerçevesinde zamanında ve eksiksiz yapıldığını kontrol eder.  
· Kampus bünyesindeki temizlik ve genel düzen çalışmalarının eksiksiz ve doğru olarak yapıldığının denetlenmesini sağlar.
· Kampus içi ofis ve dersliklerle ilgili malzeme, mobilya vb. donanımlarla ilgili sorunların çözümlenmesinin takibini yapar.
· Satın alınan, ofis, tanıtım ve demirbaş eşyalarının depolanması ve dağıtılmasının takibini yapar.
5. Üniversitenin hizmetinde bulunan araçların sevk, idare ve bakım ile ilgili çalışmalarının Ulaştırma Birim Yöneticisi tarafından eksiksiz olarak yapılmasını sağlar ve kontrolünü yapar. 
· Üniversite sürücülerinin, yolculuk için gerekli evrakları hazırladığı ve talep edilen görevlere sevkini kontrol eder. 

· Üniversite araçlarının onarımlarını organize etmek, takip etmek.
· Kiralık araçların kira sürelerinin takibini yapmak, süre bitiminden makul süre önce yöneticileri bilgilendirmek ve araç sürekliliğinin korunmasını sağlamak.
· Araçların yasal yükümlülük ve sigortalarının takibini sağlamak.
· Güncel araç listesini düzenlemek ve muhafaza etmek.
· Üniversite araçlarının periyodik bakımlarının zamanında yapılmasını sağlar. 
· Araçlar için gerekli olan teknik (OGS vb.) ihtiyaçların karşılanmasını sağlar. 
· Üniversitemiz araçlarının şehir içi ve şehir dışı organizasyonları için araç tahsis işlemlerinin yapılmasını sağlar. 
· Üniversitemize gelen misafirlerin karşılanması için araç tahsis işlemlerini takip eder.
· Servis ve ring araçlarını takip ve kontrol eder.
· İstanbul Okan Üniversitesi çalışanlarının güvenli ve sorunsuz ulaşım hizmeti almasını sağlar.
6. Akademik ve İdari birimlerin taşınma ve taşıma işlerinin organizasyonunu sağlar.
7.  Eğitim ve öğretimi aksatacak hava koşullarına karşı tedbir ve önlemlerin alınmasını sağlar.
8. Üniversitenin Sivil Savunma ve Yangınla Mücadele kapsamında plan ve tatbikat yapılmasında Genel Sekreter Yardımcısına yardımcı olur.
9. Üniversite ile ilgili olarak ihtiyaç duyulduğunda Belediye, İlçe Jandarma Komutanlığı, Emniyet Müdürlüğü gibi resmi kurumlarla olan ilişkileri ve yazışmaları yürütür. 
10. Güvenlik Operasyon Sorumlusunun görevini eksiksiz olarak yürütmesini sağlar ve Güvenlik şirketinden alınan güvenlik hizmetlerini denetler. 

11. Kendisine bağlı çalışanların ;
· Görev dağılımlarını ve iş denetlemesini yapar,
· İdari konularda gerekli ilk yönetici onayını verir,
· Performans kriterlerini tespit eder ve performanslarını objektif performans ölçüm kriterleri çerçevesinde değerlendirir.
· Eğitim ihtiyaçlarını belirleyerek, aldıkları eğitimler sonrası gelişimlerini takip eder.
· Kilit pozisyonlar için yedekleme planı yapar ve eleman yetiştirir.
12. İletişim toplantılarına katılır.
· Belli periyotlarda gerçekleştirilen bölüm toplantılarına katılır. 
13. Raporlama yapar. 
· Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardımcısına yapılan çalışmalar ile ilgili raporlama yapar. 
14. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ 
[bookmark: _GoBack]Üniversite hizmet araçlarının her zaman bakımlı ve güvenli bir şekilde kullanılabilir olmasında yetkilidir
V. EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Lisans
	Yüksek Lisans



VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Konusunda minimum 10 yıl deneyimli
Minimum 5 yıl yöneticilik deneyimli
İyi derecede Kaynak Yönetimi ve Lojistik bilgisine sahip
İyi derecede sivil savunma ve yangınla mücadele bilgisi
Çok İyi derecede MS Office bilgisi
Çözüm odaklı düşünebilen
Koordinasyon becerisi yüksek 
İletişim, yöneticilik becerileri kuvvetli
İç ve Dış Paydaşların Müşteri Memnuniyeti sağlama bakış açısına sahip
	10 yıl ve üzeri
5 yıl ve üzeri






İngilizce bilgisi 



VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi’nin, iç hizmetlerindeki işleyişi olumsuz yönde etkileyecektir. 

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre:
İlçe Jandarma Komutanlığı, Emniyet Müdürlüğü, İlçe Kaymakamlığı, araç servis istasyonları ve 
tüm taşeron firmalar

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönergeler, Talimatlar, sivil savunma ve yangın güvenliği ile ilgili mevzuatlar

X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (Mecidiyeköy Kampüs, Üniversite Hastaneleri)
Çalışma Ortamı: Ofis içi/ofis dışı
Çalışma Saatleri: 08:30 – 17:30 (sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.)

	
Çalışanın Adı-Soyadı

İmzası
	
Yöneticinin Adı-Soyadı

İmzası
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